
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

 ด้านจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านโป่ง 

 
 

จัดทําโดย กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านโป่ง เลขที่ 118 หมู่ 3 บ้านสบ
พลึง 

ต.บ้านโป่ง อ.งาว จ.ลำปาง 52110 โทร ๐54-831585 ต่อ 12 
 

 

 

 



คํานํา 
 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ด้านจัดเก็บรายได้ กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านโป่ง 
เล่มนี้ได้จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อที่จะให้องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านโป่ง ใช้เป็นแนวทางในการ
ดําเนินงาน  ด้านจัดเก็บรายได้ ได้อย่างถูกต้อง และสร้างความเข้มแข็งในการปฏิบัติงาน ของกองคลังองค์การ
บริหารส่วนตําบลบ้านโป่ง นําไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือ
สั่ง การที่เกี ่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ ้มค่า โปร่งใสและตรวจสอบได้  
นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการ
ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ   เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง 

 

 

           ผู้จัดทำ 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านโป่ง 

23 มีนาคม 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ

คำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน และ    
สามรถพัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานทำงานได้อย่างเป็นระบบ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษาลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ลดความขัดแย้งที่อาจจะ

เกิดข้ึนจาการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างด ี
6. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่ง     

การที่เก่ียวข้อง 
7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง

กับความต้องการในการใช้บริการในแต่ละด้านอย่างเข้าใจ 
 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน   

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. ลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ 
3. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
4. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพ  
5. ลดการตอบข้อซักถาม ย่นระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
6. ลดเวลาในการสอน 
7. สร้างความม่ันใจในการทำงาน 

 

ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง ให้ใช้กับส่วนราชการของ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง      
อำเภองาว จังหวัดลำปาง  เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 



ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ที่ดินที่ต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ได้แก่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งมี กรรมสิทธิ์ในที่ดินต้อง
เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ได้แก่พ้ืนที่หรือพ้ืนที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ําด้วย โดยไม่ เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดิน
ได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของทุกปี มีหน้าที่เสียภาษีสําหรับปีนั้น 

การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ให้เจ้าของที่ดินมีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ณ องค์การบริหาร
ส่วนตําบลพระประโทน (กองคลัง) ภายในเดือนมกราคมของปีแรก ที่มีการตีราคาปาน กลางของที่ดิน 

แบบแสดงรายการที่ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปี ในรอบระยะเวลา 4 ปี 

 หลักฐานที่ต้องนําไป 

- สําเนาโฉนดที่ดิน นส.3 หรอื นส.3ก  

- บัตรประจําตัวประชาชน  

- ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี)  

- หนังสือมอบอํานาจ กรณีท่ีให้ผู้อ่ืนมาทําการแทน 

การคํานวณภาษ ี

คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการการตีราคาปานกลางที่ดินกําหนดขึ้นเพื่อใช้ ใน
การจัดเก็บภาษีคูณกับเนื้อที่อัตราภาษี 

เนื้อท่ีดิน (ไร่) - เนื้อที่ถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑ์ลดหย่อน 

ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษี ๆ ท้าย พรบ.ฯ  

การชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีนําเงินมาชําระภาษีในเดือนเมษายนของทุกปี  

เงินเพิ่ม – บทกําหนดโทษ 

1. ผู้ใดจงใจไม่มายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) หรือไม่ยอมชี้แจงหรือไม่ยอมแจ้งจํานวน เนื้อ
ที่ดินต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

2. ผู้ใดโดยรู้แล้วจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง หรือ
พยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่ เกิน 
2,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 



3. ผู้ใดไม่ชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างภายในเวลาที่กําหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปี ของ 
จํานวนเงิน ที่ต้องเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

ระยะเวลาการให้บริการโดยประมาณ 10 นาทีต่อราย ไม่รวมเวลาขั้นตอนสอบ 

 

 

ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

1. ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (กรณีชําระตามปกติ)  
เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา  

ขั้นตอนการให้บริการ 

- ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดิน  

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

2. ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (กรณีการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน)  

2.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา - เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

- บัตรประจําตัวประชาชน 2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นคําร้อง - ตรวจสอบเอกสาร - ออกใบเสร็จรับเงิน 

3. ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (กรณีมีการประเมินใหม่)  

3.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 - สําเนาเอกสารสิทธิ์ 

 - สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 

 



 
 

 

 

 

 

 



ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน หมายถึงภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนกับที่ดินที่ ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน คือ ผู้ที่เป็นเจ้าของทรัพย์สินโรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง เช่น ตึก อาคาร 
คอนโดมิเนียม หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนในเขต อบต. ซึ่งใช้หาผลประโยชน์เป็นสถานประกอบการ พาณิชย์ 
ต่าง ๆ ให้เช่า หรือให้ผู้อ่ืนอยู่อาศัย อยู่ในข่ายต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินกับ อบต. 

ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนที่ดิน 

1. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างให้เช่า บ้าน ตึกแถว โรงแรม เกสท์เฮ้าท์ คอร์ด หอพัก ฯลฯ  

2. ที่ทําการค้าขายและที่เก็บสินค้า เช่น ร้านค้าทั่วไป โรงภาพยนต์ โกดังเก็บสินค้า  

3. ที่ประกอบอุตสาหกรรม เช่น โรงเลื่อย โรงสี ฯลฯ 

4. ที่ให้ญาติ พ่อ แม่ หรือผู้อ่ืนอยู่อาศัย 

 กําหนดยื่นแบบเสียภาษี 

เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าที่ต้องยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี การ
คํานวณการประเมินค่ารายปีและอัตราภาษี 

ภาษีโรงเรือนและที่ดินคิดค่ารายปีของทรัพย์สินในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี เช่น บ้านให้เช่า 
ในอัตราค่าเช่าเดือนละ 1,000 บาท คิดค่ารายปีได้ 12,000 (1,000 x 12 เดือน) ค่าภาษีจะเท่ากับ 
1,500 บาท  

หลักฐานที่ต้องนําไป 

- สําเนาโฉนดที่ดิน หรือ สัญญาซื้อขายโรงเรือน 

 - บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบ้าน 

 - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมีผู้อื่นมายื่นแบบ ภ.ร.ด. แทน) 

 -ทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา ใบอนุญาตสะสมอาหาร ใบอนุญาตประกอบกิจการค้า 

หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วน/บริษัท หรืองบดุล  

 

ค่าภาษ ี

1. ผู้รับประเมินชําระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 

2. อัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5%  

 



กําหนดการชําระค่าภาษี 

เมื่อเจ้าของทรัพย์สิน ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8 ) แล้วต้องไปชําระค่าภาษีภายใน 30 วัน 
นับจากวันถัดจากที่ได้รับแจ้งการประเมิน มิฉะนั้นจะต้องเสียภาษีเพ่ิม ดังนี้ 

1. ถ้าชําระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่พ้นกําหนดให้เพ่ิมร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีค้าง  

2. ถ้าเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน นับแต่วันที่พ้นกําหนดให้เพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีค้าง 

 3. ถ้าเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน นับแต่วันที่พ้นกําหนดให้เพิ่มร้อยละ 75 ของค่าภาษีค้าง 

 4. ถ้าเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน นับแต่วันที่พ้นกําหนดให้เพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีค้าง 

 

ถ้าผ่อนชําระค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ต้องมีวงเงินค่าภาษีจะขอผ่อนผันตั้งแต่ 9,000 บาท ขึ้นไป 
ภายในกําหนด 30 วันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด เท่า ๆ กัน (งวดละ 
30 วัน) 

ถ้าไม่ชําระภาษีและเงินเพ่ิมภายใน 4 เดือน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจออกคําสั่ง เป็น
หนังสือให้ยึด อายัด หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินผู้ซึ่งค้างชําระภาษีเพ่ือนําเงินมาชําระค่าภาษีเงินเพ่ิม 
ค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย โดยมิต้องขอให้ศาลสังหรืออกหมายยึด 

 

ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 1. ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (กรณีปกติ) 

 1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

- สําเนาทะเบียนพาณิชย์ 

 - แผนที่ตั้งพอสังเขป 

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 

 1.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษี  

- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 

- ออกใบเสร็จรับเงิน  

 

 



2. ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (กรณีแจ้งใหม่)  

2.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน 

 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 - สําเนาทะเบียนพาณิชย์  

- แผนที่ตั้งพอสังเขป 

 - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 

- สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน  

2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษี  

- ตรวจสอบเอกสาร  

- ออกใบรับพร้อมแจ้งนัดตรวจสอบ  

- ตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน 

 - ออกใบแจ้งรายการประเมิน 

 - ออกใบเสร็จรับเงิน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



ภาษีป้าย 
ภาษีป้าย หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบ การค้า 

หรือประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือ
โฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลัก จารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธี อื่น 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย คือ เจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้ายในกรณีไม่มีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดง รายการ
ภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้น เป็นผู้มี
หน้าที่เสียภาษีป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัว ผู้ครอบครอง
ป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคาร หรือที่ดินป้ายนั้นติดตั้ง หรือแสดงอยู่เป็น ผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษีป้ายตามลําดับ 

อัตราภาษีป้าย 

1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 5 บาท 

 2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมาย 

คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 26 บาท 

 3. (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพและหรือเครื่องหมายใด ๆ 

 (ข) ป้ายที่มีอักษรไทยทั้งหมด หรือบางส่วนอยู่ใต้และหรืออยู่ต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ 

คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 50 บาท 

ป้ายเมื่อคํานวณพื้นที่จํานวนเงินภาษีไม่ถึงป้ายละ 200 ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท เอกสารหลักฐานที่
นํามาใช้ในการติดต่อ 

1. สําเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจําตัวประชาชน  

2. สําเนาหนังสือรับรองสํานักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท  

3. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ทั้งลักษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตัวของป้าย (ถ้ามี)  

4. สถานที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย 

5. หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอํานาจ) กําหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสีย
ภาษีป้าย 

- เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

- ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี ป้าย
ภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตัง้หรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี  

 



การชําระภาษี 

- ให้เจ้าของป้ายชําระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

- ป้ายที่เริ่มติดตั้ง หรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี (คิด
ภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน) 

งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 %  

งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 %  

งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 %  

งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 

 

เงินเพิ่ม 

- ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในกําหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้ เสีย
เงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม 

ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษีป้าย  

บทกําหนดโทษ 

1. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 
บาท 

2. ผู้ใดโดยรู้หรือจงใจแจ้งความเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ หรือพยายามหลีกเลี่ยงภาษีป้ายต้องระวาง โทษ
จําคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

3. ผู้ใดไม่แจ้งรับโอนป้าย หรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ 
กิจการ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 

1. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีปกติ) 

  1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน  

- แผนที่ตั้งพอสังเขป 

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง)  

1.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษี  

- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีเอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน) 

2.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 

2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษี  

- ตรวจสอบ 

 - ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกสํารวจตรวจสอบป้าย  

- คํานวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 

- ออกใบเสร็จรับเงิน  

2.3 ระยะเวลาดําเนินการ 

- โดยประมาณ 1 วันทําการ 

  

 

 

 

 



 

3.ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายใหม่  

3.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 - สําเนาทะเบียนบ้าน  

- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน  

- แผนที่ตั้งพอสังเขป 

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง)  

3.2 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษี 

 - ตรวจสอบ 

 - ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกสํารวจตรวจสอบป้าย 

 - คํานวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ  

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

 



 
 

 

 

 

 



การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

ระยะเวลาการยื่นคําร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการ 

1. ยื่นคําร้องขอมีใบอนุญาตประกอบกิจการภายใน 15 วัน ก่อนเปิดกิจการ  

2. ในกรณีขอต่อใบอนุญาต ให้ยื่นคําร้องขอต่อใบอนุญาตภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

3. ในกรณีที่ได้รับหนังสือแจ้ง ให้มาชําระค่าธรรมเนียมประจําปี ภายใน 15 วัน ก่อนวันที่ได้รับ 
หนังสือแจ้งในปีถัดมาของทุกปี 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการขอรับใบอนุญาต/ ขอต่อใบอนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ (กรณีไม่ใช่บุคคลเดียวกัน กับ
ผู้ขอใบอนุญาต) 

3. สําเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ 

4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทน นิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 

5. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานที่ใช้แสดงว่าที่ตั้งสถานประกอบการสามารถใช้ ประกอบ
กิจการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

6. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสําเนาหนังสือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร 

7. หนังสือมอบอํานาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบ อํานาจ
และผู้รับมอบอํานาจ (กรณีเจ้าของไม่สามารถยื่นคําขอด้วยตนเอง) 

8. ใบอนุญาตจากส่วนราชการอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 



 
- 

- 

- 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง อบต.บ้านโป่ง 

ติดต่อราชการ / รับชําระภาษี 

วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 

พักเที่ยง เวลา 12.00 – 13.00 น. 

โทร. 054-831585ต่อ 17 

โทรสาร. 054-831586 
 


